PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagao Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

INSTRUGAO NORMATIVA SCC N° 02/2014

Versao: 07

Aprovacado em: 07 de Maio de 2026
Ato de aprovacgao: Decreto n° 212/2026
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispde sobre as Rotinas e Procedimentos para a
formalizacdo de Aditamentos de Contratos, no ambito da Prefeitura Municipal de
Santa Teresa/ES.

Art. 2° Sao finalidades do Termo Aditivo:

| — Aditamento qualitativo: sdo as modificacbes voltadas ao aprimoramento técnico
e operacional do objeto contratado consoante ao art. 124, da Lei Federal
14.133/2021;

I — Aditamento quantitativo: sido as modificacées do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou supressdoes que se fizerem nas obras, servicos ou
compras em conformidade com o art. 124, da Lei Federal 14.133/2021;

[l — Prorrogacdo de prazo: a duragdo dos contratos ficara adstrita a vigéncia dos
respectivos créditos orgamentarios, exceto quanto aos casos previstos na Lei
Federal n° 14.133/2021.

IV - Manuteng¢ao do equilibrio econémico-financeiro: pelas hipoteses previstas
no art. 124, 11,’d” da Lei Federal 14.133/2021.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades e Secretarias da
Administragéo Direta no ambito do Poder Executivo Municipal de Santa Teresa - ES.

Paragrafo Unico: As unidades envolvidas na presente Instrucdo Normativa se
comprometem:

I. Manter a Instrugcdo Normativa ao alcance de todos os funcionarios das Unidades;
[l. Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugao Normativa, em todos os seus
termos.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo do Municipio de Santa Teresa, sobre

o qual dispdem: KLEBER
MEDICI D,
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I. Lei Federal n°® 14.133, de 12 de abril de 2021;

Il. Decreto n° 160 de 29 de margo de 2023;

[1l. Lei Federal no 13.019/2014;

IV. Lei Federal no 8.666/1993;

V. E demais legislagbes que guardem relacdo direta com as atividades
contempladas nesta Instrugdo Normativa.

CAPIiTULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5° O processo de aditivo contratual sera de responsabilidade da Secretaria
gestora do Contrato, devendo o mesmo ser autuado por esta, por sua propria
iniciativa ou por solicitacdo do contratado:

§1° Quando o pedido de aditamento for de iniciativa da contratada, este podera ser
entregue de forma fisica, via sistema e-docs ou encaminhado via e-mail diretamente
a Secretaria Gestora do Contrato para analise, autuagdo do processo e inicio da
devida tramitacao.

§2° O pedido de aditamento devera observar os seguintes prazos minimos para
autuacao do processo:

I. Quando tratar-se de prorrogacéo de prazo contratual: minimo de 120 (cento e
vinte) dias antes do término da vigéncia do contrato;

Il. Para outras alteragdes contratuais: minimo de 30 (trinta) dias antes do vencimento
do contrato.

Art. 6° O processo de aditamento contratual devera ser iniciado pelas Secretarias
Requisitantes com antecedéncia minima prevista no artigo 5° desta IN, mediante a
elaboragao de oficio assinado pelo Secretario da pasta a ser enviado a Secretaria
Municipal de Administragao e Recursos Humanos, contendo solicitagdo formal
devidamente justificada, com a indicacao da ficha orcamentaria pertinente, instruido
com o0s seguintes documentos:

a) Manifestagéo do Fiscal do Contrato acerca do pedido com suas justificativas;

b) Pedido de Compras formalizado via sistema de gestao;

c) Cépias do Contrato que se almeja aditar, bem como de seus respectivos Termos
Aditivos, se houverem;

d) Certiddes atualizadas que foram exigidas por ocasido do Contrato;

e) Aceite da empresa contratada se tratando de prorrogagao contratual ou
requerimento de reequilibrio econdémico-financeiro do contrato.

f) Nota de anulacdo: de Autorizagdo de fornecimento, Autorizacdo de empenho e do
empenho, se for o caso de decréscimo.

KLEBER
MEDICI D,
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§1° Devera ser juntado ao processo de aditamento contratual, os seguintes
documentos, quando se tratar de alteragdes quantitativas ou qualitativas do contrato:

a) razao pela qual as solugdes técnicas inicialmente projetadas ndo se mostraram
suficientes para a consecugao do objeto pactuado e justificam os permissivos legais
para alteracdes quantitativas ou qualitativas do contrato;

b) declaragdo de que a alteracdo proposta nao implica em modificacdo da
concepgao do projeto original licitado;

c) comprovacao de que a alteragao mantera o equilibrio econémico-financeiro do
contrato;

d) em caso de contratacdo de obras e servigos de engenharia a comprovagao da
adequacgao dos precgos unitarios em relagao a tabela de referéncia ou se os novos
precos nao estiverem ali previstos, a indicacdo do modo de sua cotagado, na hipotese
de inclusdo de novos itens ou acréscimos de quantitativos de itens;

e) indicagao do total acumulado de supressoées e do total acumulado dos acréscimos
contratuais, verificando se respeitam o limite maximo permitido para alteragéao
contratual,

f) declaragéo de nao alteragdo do objeto/escopo do contrato (vinculagao ao edital).

§2° Sendo o caso de pedido de reequilibrio econémico financeiro de obras e
servigos de engenharia o setor técnico correspondente devera analisar as planilhas
e percentuais apresentados pela contratada e atestar que os valores estdo de
acordo com a realidade fatica.

§3° Nos casos de pedido de reequilibrio econbmico financeiro que nao se
enquadram nos servicos descritos no paragrafo terceiro o fiscal do contrato se
manifestara a respeito dos valores previstos na planilha de composi¢ao de custos e
havendo concordancia com os mesmos dara prosseguimento ao processo.

Art. 7° O processo sera encaminhado a Geréncia de Compras para a realizacao da
pesquisa de mercado e formalizagao do mapa de pregos.

§1° Compete a Geréncia de Compras realizar a pesquisa de mercado, observando o
que dispde a normativa municipal sobre pesquisa de pregos, bem como formalizar o
respectivo mapa de pregos, com vistas a comprovar a vantajosidade econémica do
aditamento. Concluida essa etapa, o processo devera ser remetido a Procuradoria
Juridica para analise.

§2° Caso n&o seja comprovada a vantajosidade o processo sera remetido a
Secretaria gestora do contrato para apresentacao de justificativa.

Art. 8° Recebido o pedido de aditamento contratual, a Procuradoria Juridica devera
proceder da seguinte forma:

Emitir parecer juridico opinativo quanto a legalidade do pleito:

Constatada a legalidade, encaminhar o processo a Secretaria de Governo para

ciéncia e autorizagao do prefeito;

MEDICI DA §
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b) Constatada a auséncia de legalidade, devolver o processo a Secretaria Gestora do

contrato, para adequacéao ou apresentagao de justificativa

Art. 9° A Secretaria de Governo, por meio do Prefeito, devera adotar as seguintes
providéncias:

I .Autorizar o aditamento contratual e encaminhar o processo ao Setor de
Contabilidade para emissao do pré-empenho;

Il .Em caso de ndo autorizagdao, devolver o processo a Secretaria Gestora do
Contrato para ciéncia e arquivamento.

Paragrafo unico: Em se tratando de aditamento exclusivamente de prazo
contratual, sem necessidade de reserva orcamentaria, o processo sera
encaminhado diretamente ao Setor de Contratos e Convénios para atendimento ao
disposto no Art. 12 e seguintes.

Art. 10 Compete ao Setor de Contabilidade, apés o recebimento do processo
devidamente autorizado pela Secretaria de Governo, proceder com a Reserva
Orcamentaria e encaminhar o processo ao Setor de Contratos e Convénios para as
providéncias relativas a elaboragao do termo aditivo.

Paragrafo Unico. Se nao possuir saldo na dotagdo orgamentaria encaminhar para a
Secretaria Municipal responsavel pelo Contrato, para providéncias quanto a
suplementacao.

Art. 11 Compete ao Setor de Contratos e Convénios:

I. Confeccionar o Termo de Aditamento, conforme minutas-padrao anexas a
Instrugdo Normativa vigente;

Il. Colher as assinaturas da contratada e das testemunhas, e remeter o termo a
Secretaria de Governo ou Fundo Municipal de Saude para assinatura do Prefeito ou
Secretario de Saude;

lll. Apds a assinatura do Prefeito ou Secretario de Saude, providenciar a publicagao
do extrato, imprimir e distribuir as vias do aditamento as partes envolvidas,
arquivando uma via no setor, em pasta prépria, junto ao contrato original;

IV. Realizar o cadastro do aditamento no sistema informatizado de compras e adotar
as seguintes providéncias:

a) Cadastramento no sistema de gestao;

b) Publicacao no sitio eletrénico oficial do Municipio;

c) Publicagédo no Portal da Transparéncia;

d) Publicagao no PNCP - Portal Nacional de Contratagdes Publicas.

Art. 12 Apds publicagdo do Contrato, compete a Secretaria Requisitante realizar a
autorizacado de empenho e remeter ao Setor de Contabilidade.

Art. 13 Compete ao Setor de Contabilidade — SECON empenhar o Termo de
Aditamento ao Contrato, e encaminhar a Secretaria Requisitante para emissgp_da .
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Autorizagao de Fornecimento.

CAPITULO V
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 14 O Prefeito Municipal ou o gestor do fundo Municipal de Saude serao
considerados autoridade competente para assinar Termos de Aditamentos
assumidos pela Administracao Direta.

Art. 15 Os prazos previstos nesta Instrugdo Normativa poderao justificadamente ser
prorrogados de acordo com a demanda interna de cada Setor.

Art. 16 Os Contratos firmados pelo Municipio poderao ser alterados com as devidas
justificativas através de termos de aditamento, desde que estejam em conformidade
com os termos da Lei no 14.133/2021 e no que couber Lei no 8.666 de 21/07/1993,

Art. 17 Todos os termos aditivos, antes de serem firmados pela Administracao
e pelo Contratado, deverao ser examinados pela Procuradoria Juridica do Municipio.

Art. 18 A publicagdo resumida do Instrumento do Termo de Aditamento na imprensa
oficial, é condigdo essencial para sua eficacia, e sera providenciada pelo Setor de
Contratos e Convénios até o 5° (quinto) dia util do més seguinte ao de sua
assinatura, para ocorrer no prazo de 20 (vinte) dias, qualquer que seja o valor, ainda
que sem 0Onus, ressalvado o disposto no Artigo 26 da Lei. 8.666/1993. Publicar ainda
o instrumento do termo de aditamento no Portal Nacional de Compras Publicas
(PNCP), conforme disposto no Artigo 94 da Lei no 14.133/2021.

Art. 19 Os processos de aditamentos terao forma escrita e serdo juntados ao
processo que tiver dado origem a contratagéo, divulgados e mantidos a disposigéao
do publico em sitio eletrénico oficial.

Art. 20 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderao
ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos /
Setor de Contratos e Convénios e na Unidade Central de Controle Interno que, por
sua vez, através de procedimentos de controle e por meio de métodos de
amostragem, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

Art. 21 Esta |Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacdes, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagao aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI no 01/2013 (Norma das
Normas), bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 22 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto
de instauragao de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuragao

da responsabilidade da realizagio do ato contrario as normas instituidas. CLEBER
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S,
TA TERESP®

Art. 23 A realizagdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem
a observancia as tramitagdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugao
Normativa estardo sujeitas a responsabilizagao administrativa, sem prejuizo das
demais sangodes legais.

Art. 24 A inobservancia dos preceitos descritos nesta Instrugcdo Normativa constitui
infragdo passivel de Improbidade Administrativa, tipificada na Lei no 8.429 de 02 de
junho de 1992, além de infragao penal, tipificada nos artigos no 89 a 99 da Lei de
Licitagdes e Contratos Administrativos - Lei no 8.666/1993, e artigo no 337- E ao
artigo n°® 337-P da Nova Lei de Licitagdes e Contratos no 14.133/2021.

Art. 25 Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, em 07 de
maio de 2026.
Assinado digitalmente por KLEBER MEDICI DA

KLEBER MEDICI DA et
COSTA: 756860 1 5792308TA:75686015791, O=ICP-Brasil, OU=Certificado PF

Razé&o: Eu sou o autor deste documento
Localizagao:
Data: 2026.05.07 16:09:19-03'00"
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ANEXO |

CHECKLIST — Aditamento Contratual

ATOS E DOCUMENTOS A SEREM S/IN | Folhado Observagoes
VERIFICADOS Process
o

a) Requerimento formal, com justificativa
detalhada, apresentado no prazo
estabelecido pela IN.

b) Pedido de Compras formalizado via
sistema de gestao.

c) Parecer do Fiscal do Contrato, com
analise da execugdo contratual e
manifestagaol/justificativas sobre o pedido.

d) Cépia integral do contrato e dos termos
aditivos anteriores, se houver.

e) Certiddes atualizadas de regularidade
fiscal e trabalhista da contratada.

f) Aceite da empresa contratada, quando
aplicavel.

g) Manifestagdo do fiscal em relagdo ao
reajuste apresentando a aplicagdo a
memoria de calculo do valor reajustado.

h) Indicacdo da ficha orgamentaria para
cobertura dos custos do aditamento.

i) Andlise de vantajosidade da proposta,
mediante pesquisa de precos realizada pela
Geréncia de Compras, exceto em caso de
obras e servi¢cos de engenharia.

j) Parecer técnico quanto a compatibilidade
dos precos em relagdo ao mercado — Mapa
de Precos.

KLEBER
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k) Verificagao de inexisténcia de registro de
sancgao a empresa contratada, cujos efeitos
a tornem proibida de celebrar ou manter
contrato administrativo com a Administragao
contratante.

[) Verificacdo da necessidade (ou n&o) de
reforgo ou renovagéo da garantia contratual.

m) Verificagdo de que a qualificacdo da
contratada esta de acordo com seus ultimos
atos constitutivos.

n) Verificacdo se nao ha extrapolagdo do
atual prazo de vigéncia ou eventual
ocorréncia de solucdo de continuidade nos
aditivos precedentes

0) Parecer Juridico favoravel a formalizagao
do termo aditivo.

p) Autorizacdo expressa da autoridade
competente (Prefeito e Gestor do FMS).

gq) Termo de Aditamento elaborado
conforme  minuta-padrdo, devidamente
assinado pela contratada, Administracao e
testemunhas.

r) Publicagédo do extrato do termo aditivo no
Diario Oficial e no Portal Nacional de
Contratagbes Publicas (PNCP).

s) Cadastro do aditamento no sistema
informatizado.

KLEBER
MEDICI D,
COSTA7
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ANEXO Il

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

“Primeira Cidade de Colonizagao Italiana do Brasil”

OBSERVAGOES ESPECIFICAS CONFORME MODALIDADE DO ADITAMENTO

PRORROGAGAO DE PRAZO

ITENS ADICIONAIS A VERIFICAR S/N FOLHA

OBSERVAGOES

Respeito ao prazo legal para solicitacdo
(minimo 120 dias antes da vigéncia).

Declaragao da continuidade da necessidade
publica do objeto.

Declaragdo de vantajosidade financeira e
técnica da prorrogagao.

Se servico continuo, manifestacdo da
secretaria solicitante no sentido de que a
prestacdo dos servicos tem natureza
continuada e ha previsdo expressa no
edital/contrato autorizando a prorrogacao.

REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

ITENS ADICIONAIS A VERIFICAR S/IN | FOLHA

OBSERVAGOES

Comprovagado documental da variagdo nos
custos.

Comprovagao documental do fato
imprevisivel ou de consequéncias
incalculaveis e seu nexo de causalidade
com a variagao dos custos.

Analise técnica da variacdo dos custos.

Analise juridica especifica do reequilibrio.

Parecer técnico da Engenharia, se for o
caso

Parecer técnico da Contabilidade, se for o
caso

K| EBER
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ALTERAGAO QUALITATIVA/QUANTITATIVA

ITENS ADICIONAIS A VERIFICAR S/N FOLHA OBSERVAGOES

Comprovacao de que a alteracdo nao
modifica a concepg¢ao inicial do objeto, ndo
altera o objeto e o escopo do contrato.

Declaragao de que os limites legais de
acréscimos e supressodes respeitados.

Justificativa técnica para alteracdo do
objeto, precos e quantitativos.

Comprovacao de que a alteragcdo mantera o
equilibrio econémico-financeiro do contrato.

Para obras e servicos de engenharia,
comprovacao da adequacao dos precos
unitarios em relacdo a tabela de referéncia
ou indicacdo do modo de sua cotagéo.

Comprovante de anulagdo de empenho se
for o caso de decréscimo.

KLEBER

MEDICI D,
COSTA7
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